INSTYTUCJA POSREDNICZACA

AGLOMERACJI WALBRZYSKIEJ
ul. J. Stowackiego 23A
58-300 Watbrzych
NIP: 886-298-60-61, R: 360712256 _—

M ZARZADZENIE NR /2015

DYREKTORA INSTYTUCJI POSREDNICZACE)
AGLOMERACII WALBRZYSKIEJ

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej"

Na podstawie ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455), § 2 ust. 2 Zarzadzenia nr 810/2014 Prezydenta
Miasta Watbrzycha z dn. 4.09.2014r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji postgpowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu”
oraz § 11 ust. 2 Zarzadzenia nr 1/2015 Dyrektora Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej z
dn. 02.03.2015 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Instytucji Posredniczacej Aglomeracji
Watbrzyskiej, zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam ,Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej", zwang w dalszej
czesci zarzgdzenia Instrukcja.

2. Dyrektor Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej, zobowigzuje sie¢ wspotpracowac z
Prezydentem Miasta Watbrzycha reprezentujgcym jednostke wspdtpracujgcg w rozumieniu art. 2
pkt 8 o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu zobowigzang do wspoétpracy
z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe]j w zakresie zapobiegania przestgpstwom, o ktérych
mowa w art. 165a oraz art. 299 Kodeksu karnego. Zasady wspdtpracy z Prezydentem Miasta
Watbrzycha i sposdb postepowania okresla Instrukcja, o ktérej mowa w ust. 1, stanowigca zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Osobg odpowiedzialng za realizacje wspodtpracy z Prezydentem Miasta Watbrzycha w zakresie
realizacji instrukcji przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu jest Dyrektor
Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zastepstwo w zakresie zadarn wynikajacych z niniejszego
zarzadzenia petni osoba wyznaczona do zastepowania Dyrektora Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji

Watbrzyskiej.
§3.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia petni Dyrektor Instytucji Posredniczacej Aglomeracji
Watbrzyskiej.
§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. DYREKT
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Zach;rlik Nrl

do Zarzadzenia Nr ..2.2/2015
Dyrektgra IPAW

zdnia 2)%:..2%..2015 1.

Instrukcja postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu
w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

§1.
Instrukcja okre$la wewnetrzng procedure zapobiegania wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet, dotyczacg w
szczegélnosci realizowania obowigzku identyfikacji klienta i przechowywania informacji objetych tg
identyfikacjg oraz sposéb wspodtpracy IPAW z Prezydentem Miasta Watbrzycha w zakresie
wspotdziatania przy realizacji obowigzkdw okreslonych w ustawie z dnia 16 listopada 2000r. o
przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz o finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014r., poz. 455).

§2.
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz o finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455),
2) IPAW — Instytucja Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej,
3) Prezydencie - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Watbrzycha,
4) Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej
5) kierowniku komorki organizacyjnej IPAW — rozumie sie przez to kierownika komorki
organizacyjnej, a takze pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy IPAW, zgodnie z
merytorycznym podporzgdkowaniem ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym,
7) komdrce organizacyjnej IPAW - rozumie sie przez to wydzielone w strukturze organizacyjnej IPAW
dziat lub samodzielne stanowisko pracy,
8) GIIF - rozumie sie przez to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,
9) Kodeksie karnym - rozumie sie przez to ustawe z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. Nr 88,
poz 553 z pézn.zm.).

§3.
Pracownicy komdrek organizacyjnych IPAW, w tym w szczegdlnosci kierownicy komorek
organizacyjnych, pracownicy stuzb finansowo - ksiegowych oraz pracownicy kontroli i odpowiedzialni
za tworzenie i aktualizacje procedur, w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz czynnosci
kontrolnych zobowigzani sg do zwracania szczegdlnej uwagi na:
1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku,
2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych,
realizowane w warunkach odbiegajgcych od istniejgcych standarddw,
3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikdw postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, polegajgce miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkéw wykonania
zamowienia razgco odbiegajgcych od innych,
4) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzieciach, szczegdlnie finansowanych z
udziatem kapitatu zagranicznego,
5) wykonywanie zadan wspdlnych jednostek samorzadu terytorialnego z kapitatem prywatnym
(wspdlne inwestycje, gazyfikacja, wodociagi i kanalizacja, oczyszczanie itp.).



§4.
1. Pracownicy, o ktérych mowa w § 3 zobowigzani s3 do:
1) dokonywania analizy i oceny transakcji kontrolowanych jednostek w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktérych wystepujg symptomy wskazujgce na mozliwoéé wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet, oraz sprawdzania czy
kontrolowana jednostka, w przypadku podejrzenia wprowadzania do obrotu takich wartosci,
powiadomita o tym GIIF,
2) sporzadzania potwierdzonych kopii dokumentéw dotyczgcych transakeji, co do ktérych zachodzi
podejrzenie, ze majg one zwigzek z popetnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 165a i art. 299
Kodeksu karnego.
3) zebrania dostepnych informacji o osobach przeprowadzajgcych te transakcje,
4) sporzadzania w formie notatki stuzbowej opisu transakcji, co do ktérych istnieje podejrzenie, ze
moga mie¢ na celu wprowadzanie do obrotu wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych zrédet, wraz z uzasadnieniem, ze istnieje potrzeba powiadomienia o tym GIIF.
2. Notatke stuzbowg, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4 wraz z projektem powiadomienia GIIF i zataczong
dokumentacjg wymieniong w ust. 1 punkt 1, 2 i 3, przekazuje sie niezwtocznie Dyrektorowi IPAW.
3. Dyrektor IPAW niezwtocznie zawiadamia Koordynatora ds. Wspétpracy z GIIF, powotanego przez
Prezydenta, o wystgpieniu transakcji, co do ktdrych istnieje podejrzenie, ze mogg mie¢ na celu
wprowadzanie do obrotu wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przekazuje mu projekt powiadomienia GIIF.
4. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 3, nastepuje w trybie okre$lonym zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Watbrzycha Nr 810/2014.
4. Wzo6r projektu powiadomienia GIIF stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§5.
1. Dyrektor IPAW, uznajgc zasadno$¢ podijecia dziatari wnioskowanych przez pracownikéw, o ktérych
mowa w § 3, przedstawia Koordynatorowi ds. Wspotpracy z GIIF projekt powiadomienia GIIF
zawierajacy opis ujawnionych okolicznosci, wraz z przyczynami, na podstawie ktérych uznano, ze
moga wskazywac na dokonywanie dziatari majacych na celu wprowadzenie do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzgcych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet.
2. W przypadku stwierdzenia przez Dyrektora braku zasadnosci powiadomienia GIIF, dokumentacje, o
ktérej mowa w ust. 1, wraz z uzasadnieniem na piSmie swojego stanowiska Dyrektor przedktada
Koordynatorowi ds. Wspdtpracy z GIIF celem przekazania Prezydentowi i podjecia przez niego
ostatecznej decyzji, zgodnie z procedurg okre$long zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Watbrzycha Nr
810/2014.
3. Powiadomienie o podejrzeniu prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu skfadane jest do GIIF
przez Prezydenta jako jednostke wspodtpracujgcg w rozumieniu art. 2 pkt 8 ustawy.

§6.
1. Kopie projektéw powiadomienia GIIF wraz z dokumentacjg, a takze projekty powiadomien, co do
ktorych podjeto decyzje o nie wystaniu do GIIF, s3 ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym przez
Dziat Organizacyjny i Pomocy Technicznej.
2. Wz6r rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
3. Dostep do rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 i do dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF
maja:
1) Dyrektor
2)Prezydent,
3) Koordynator ds. Wspétpracy z GIIF,
4) inne osoby na podstawie upowaznienia wydanego odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§7.

1. Nadz6ér nad przestrzeganiem zasad zawartych w niniejszej instrukcji petni Dyrektor, ktéremu



Nobr

kierownicy komérek organizacyjnych IPAW przedstawiajg propozycje dotyczace uzupetnienia lub
zmiany instrukcji,

2. Dyrektor przeprowadza okresowg (pdtroczna) analize zapiséw rejestru, o ktérym mowa w § 6 ust.
1, w celu ustalenia wzajemnych powigzan zapiséw oraz przedstawienia Prezydentowi raportu z tej
analizy. W przypadku braku zapiséw w rejestrze analiza nie jest wymagana.

§8.

1. Pracownicy IPAW zobowigzani s3 do zapoznania sie z trescig niniejszej instrukcji oraz do
bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowier, a takze do udziatu w
szkoleniach organizowanych dla pracownikdw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowania terroryzmu. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien
by¢ potwierdzony o$wiadczeniem ztozonym przez pracownika, ktére przechowywane jest w
jego aktach osobowych.

2. Wzébr oéwiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

§9.

Zmiany niniejszej instrukcji dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jej wprowadzenia.

DYREKTOR
INSTYTUCJI POSREPNIGZACEJ
AGLOME/RACJI WALBRZYSKIEJ

Bozena Drézdz
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji postepowania

w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy

oraz finansowaniu terroryzmu

w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniu prania pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

W zwigzku z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2000r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2014 r. poz. 455) zawiadamiam, ze w trakcie kontroli/ w wyniku
analizy* (nalezy wskaza¢ zakres i termin przeprowadzonej kontroli albo rodzaj dokumentéw
poddanych analizie, bedgcych podstawg powiadamiania GlIF)

zaistniato uzasadnione podejrzenie prania pieniedzy oraz finansowania terroryzmu.

Opis ustalen:

(opis ustaler powinien zawiera¢ dane wymienione w art. 12 ust. 1 ustawy)

Zatacznik:

(zgodnie z art. 15a ust. 1. pkt 2 nalezy dotqczyc¢ potwierdzone kopie dokumentéw dotyczgcych
transakcji, co do ktdrych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popetnieniem przestepstwa, a
ktorym mowa w art. 165a lub art. 299 Kodeksu karnego oraz informacje o osobach
przeprowadzajgcych te transakcje)

*niewtasciwe skreslic¢






Zgodnie z ,Instrukcjg postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej"

Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji postepowania

w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu

w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

REJESTR PROJEKTOW POWIADOMIEN GIIF

Nazwisko

Opis tresci dokumentu

Data przekazania
Dyrektorowi

Decyzja

Data przekazania
Prezydentowi,
uwagi

Lp.

Komorka
organizacyjna

sporzadzajacego







Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji postgpowania

w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy

oraz finansowaniu terroryzmu

w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej

OSWIADCZENIE
o zapoznaniu sie z ,Instrukcjg postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu w Instytucji Posredniczgcej Aglomeracji Watbrzyskiej"

Niniejszym os$wiadczam, ze przyjgtem/am do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady okreslone
w Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej", wprowadzonej zarzadzeniem
] g— /2015 r. z dnid..ceeeeceenneen. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Instytucji Posredniczacej
Aglomeracji Watbrzyskiej" oraz zobowigzuje sie postepowac zgodnie z zawartymi w niej
postanowieniami.

Watbrzych, dnia ........cooevvvieeeennnnnen.
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/nazwa komérki organizacyjnej — stanowisko/ /podpis pracownika/






